DYREKTOR MLODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO DLA DZIEWCZAT
W KRUSZWICY
ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: pelen etat

I. Wymagania niezbe¢dne
1. wyksztalcenie wyzsze lub ukoficzenie $redniej szkoty i posiadanie, co najmniej 2-letniego stazu
pracy,
2. obywatelstwo polskie,
3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. umiejetnosé obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe
1. preferowane wyksztalcenie o profilu administracyjnym oraz do$wiadczenie zawodowe na
stanowiskach zwigzanych z pracg w administracji samorzadowej,
2. doswiadczenie w pracy biurowe;j,
3. znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o systemie
oswiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
4. znajomos¢ programu systemu informacji o§wiatowej SIO,
5. umiejetno$é planowania sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,
6. komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Znajomo$¢ i wdrazanie przepisow zawartych w aktach prawnych i innych dokumentach
normatywnych na swoim stanowisku pracy.
2. Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS, PFRON, SIO .
. Prowadzenie  zaliczki stalej na podstawie zaméwienia  $rodkéw  finansowych
w PCUO wraz z pelng odpowiedzialnoscig za znajdujaca sie w kasie gotowka.

4. Zalatwianie spraw biezacych: obstuga wychowanek, nauczycieli, rodzicéw i interesantéw.

. Sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji operacji kasowych — zestawienia rachunkéw
1 przekazywanie do PCUO.

6. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przyjmowanie i wydawanie tych drukéw — legitymacji uczniowskich, pracowniczych,
Swiadectw szkolnych itp.

7. Prowadzenie ksiegi ewidencji i kontroli listéw i przesylek pocztowych.

8. Organizowanie catoksztattu pracy administracji Osrodka:

- pisanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencji,

- przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji, wedlug wewnetrznego obiegu

dokument6w, przechowywanie dokumentdow,

- przechowywanie i nadz6r nad uzywaniem pieczeci,

- wydawanie, rejestrowanie wypelnianie delegacji stuzbowych,

. - prenumerata czasopism. :

W

W



9. Koordynuje wspolprace ze stuzbami komunalnymi w przedmiocie;

- Wywozu nieczystosci statych.

10. Zalatwianie spraw biezgcych — zatrudnionych pracownikéw.

11. Uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdat wymagajacych akceptacji PCUO.

12. Przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na plaszczyznie: urzad,
instytucja, placowka, informowanie dyrekcji o powstalych zaleznosciach i zobowigzaniach.

13. Prowadzenie ksigzki budowlanej - dokumentacji pomiaréw budynku, terminowych
1 obowigzkowych przegladéw — instalacji elektrycznej, gazowej, bhp, instalacji p.poz.

14. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, oznakowanie sprzetu i wyposazenia osrodka.

15. Prowadzenie ubezpieczenia majatku osrodka.

16. Przygotowanie dokumentacji do spisu natury, kontrola przeprowadzonych inwentaryzacji
zgodnie z regulaminem inwentaryzacji.

17. Przeprowadzenie inwentaryzacji pomieszczen, majatku orodka, spisu z natury.

18. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawow i raportow.

19. Opisywanie faktur i przekazywanie do PCUO.

20. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw wtasnych.

IV.Warunki pracy na stanowisku
1. miejsce wykonywania pracy: Mtlodziezowy Ogdrodek Wychowawczy dla Dziewczat
w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica,
2. praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku,
3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4. kontakt shuzbowy z pracownikami Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego,
5. czas pracy; pelny etat — 40 godzin tygodniowo

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym dla
Dziewczat w Kruszwicy, w miesigcu maju 2020r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI.Wymagane dokumenty

1. Podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
4. Kserokopie swiadectw pracy.
5. Oswiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbgdnych do przetwarzania procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych.
6. Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym .
Dokumenty aplikacyjne - Zzyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
.» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r, o ochronie danych osobowych
(t. j. Dz.U 2018r poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqgdowych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).”



VII. Kandydat moze dodatkowo przedlozyé kserokopie
1. zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2. referencje,

3. inne dokumenty potwierdzajgce przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych
kopertach
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko -referent” w sekretariacie Milodziezowego Osrodka
Wychowawczego dla Dziewczat w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica w terminie
do dnia 07 stycznia 2021r do godz. 14 %

Aplikacje, ktére wplyna do ofrodka po okreslonym terminie lub droga elektroniczng nie beda
rozpatrywane. '

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczng .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ~Mlodziezowego Osrodka  Wychowawczego w Kruszwicy  https://www.e-
bip.org.pl/mowkruszwica/informacje

Wz6r o$wiadczen oraz kwestionariusz osobowy mozna pobraé:
- osobidcie w sekretariacie o$rodka ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica
- ze strony internetowej BIP / www.bip.inowroclaw.powiat.pl /

Kruszwica, dnia 24 grudnia 2020r.



